
はじめに

・決裁取ってから原稿出してるから一字一句変えるな、と言われる
・外注したら余白に頼んでいないイラストを入れてくる
・お店を取り上げたいけど公平性が保てないから載せられない
・カメラに触ったこともないし、取材の仕方が分からない
・プレスリリースの書き方がイマイチ分からない
・特集記事の作り方が分からない
・デザイン・レイアウトや配色のルールが分からない
・仕様書の作り方が分からない
・属人化になりがちでスケジュールや業務の管理が難しい

　私は数年前、約20年近く勤めた埼玉県三芳町を退職したのですが、
当時広報担当として学んだことを還元すべく、全国の自治体で広報研修
を行っています。そこでよく聞かれる質問を思いつく限り列挙してみま
した。私も最初は、一眼レフなんて触ったこともない、文章を書くのは
苦手、「AdobeのIndesign?　Wordの方が作りやすいじゃん」「プレ
スリリースってなんですか？」というレベルからスタートしました。

　それから、「広報で住民の命を守りたい」「広報でまちを知って好きに
なってほしい」「手に取って読んでもらいたい」という気持ちで業務を
行ってきました。異動した初年度は外注だった広報紙を、翌年から完全
内製化し、数年後に自治体広報の日本一となる内閣総理大臣賞を受賞し
ました。しかし、そこに至るまで、しくじりの連続で何度も心が折れそ
うになりました。

　また、広報担当の業務は多岐にわたります。広報紙づくりだけでなく、
記者対応やプレスリリース、SNS、ホームページ、シティプロモーショ
ン、中にはふるさと納税も広報担当が兼務している自治体もあります。
以前と比べて、業務量は格段に増えているにもかかわらず、小さな自治
体では広報担当がひとり、というケースも少なくありません。さらに属
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人化しやすいこともあり、思い切って広報紙のデザインや広報のやり方
を変えることに、二の足を踏まざるを得ないなどの悩みも、よく耳にし
ます。

　私は、広報やデザインの力で日本を元気にしたい、広報で悩んでいる
行政・自治体、そして広報業務に悩んでいる公務員の力になりたいと思っ
ています。そこで、本書は研修代わりになるようにと、これまでの広報
担当としての経験やノウハウをギュッとまとめました。

　広報紙のデザインや技術的な部分だけでなく、内部の調整や住民への
対応、公平性の担保、全世代に読んでもらう広報紙の考え方など、事務
業務から根回し、広報の考え方などのポイントも書いています。これら
は机上の空論ではなく、実際に行ってきたことなので、読者の皆さんの
日々の業務と照らし合わせてもイメージしやすいと思います。

　また、「管理職」が広報や情報発信について理解することが重要だと
思います。いくら現場の広報担当が頑張っても、個人的な感情などで「文
字を削るな」と言ったり、「載せないと一般質問のときに何か言われる
から、とりあえず広報に載せる」と言ったり、広報を免罪符にしたりし
ている人がいると、モチベーションが下がり前進しません。本書はぜひ
初心者だけでなく、管理職の皆さんにも読んでいただきたいと思い、そ
うした内容も盛り込んでいます。良い広報は、管理職の理解あってこそ
です。

全職員が広報担当―。

広報が変われば住民が変わる。
住民が変わればまちが変わる。
まちが変われば日本が変わる。

 令和4年8月吉日　佐久間　智之
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0 3 ページ単価契約にしない

広報紙の契約と
仕様書作りのポイント

年度末に近づくと予算とにらめっこ

　広報紙の契約方法には、１ページいくらかを決める「ページ単価契約」、
１年間12回発行でいくらかを決める「年間契約」の２つがあります。
　ページ単価契約の場合、年度末になると残り予算であと何ページ使え
るかの調整が逐一必要になり、急なページ増に対応できなかったり、毎
年年度末に計算したりするのが面倒で、職員の労力という面でコストが
かかります。私も広報課配属の初年度はページ単価でしたが、翌年、事
務負担軽減のために年間契約に変えました。

長期契約だと入札の準備も軽減

　年間契約では、仕様書に前年の実績を書いて、入札し、業者の参考に
してもらいます。例えば32ページ８回、24ページ４回などです。冊子
は基本的にポイントは４の倍数でないと「１枚余分（ぺら）」が出てしま
い高くなるので、４の倍数のページで発行することを仕様書に入れ、コ
ストを抑えることがポイントです。
　また、印刷以外のすべての工程を自庁でまかなう内製化であれば、ど
の印刷業者でも印刷さえしてもらえばよく、３～５年の印刷のみの長期
契約でコストも抑えられます。その年の分は入札の準備などの業務もし
なくてよいといった、労力のコストカットというメリットもあります。
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年度またぎの関係上４月１日付けで契約ができない場合があります。そ
のときは２か月は特定一社随契にするなどの対策をする必要がありま
す。長期契約だと適当な業者になると単年で変更できないので、業者を
ある程度絞る指名競争入札にするのがおすすめです。

P O I N T

仕様書に入れておきたいポイント（例）

１ 発行回数
長期契約の場合：36回（3年）
…発行号も書き添え、令和 4年 4月～令和 7年 3月号としてお
くと、後で仕様書や契約時期、準備期間を考えるときに便利です。

２ ページ数

毎月 20～ 32ページ程度　4 ページ単位で必要に応じてページ
の増減がある　
令和〇年実績　24P× 2回、28P×４回、32P× 8回
…4 の倍数や「程度」など曖昧な表現にあえてして、イレギュラー
なページ数の増減もこちらの都合で変えて対応できるようにしま
す。直近の年の実績も表記するとよいでしょう。

３ 印刷部数 毎月〇万〇千部

４ 入稿 /
校正回数 別紙で工程表を毎月提示する /校正は 2回（色校正含む）

５ 納期 /
納品場所

毎月校了日から必ず〇営業日以内に広報課に〇〇部、配布者（シ
ルバー人材センターや自治会の班長）へ担当区ごとに仕分けをし
て納品する

６ 規格
サイズ：A4判
紙質：44.5K
色：基本４色（白黒○ページ、2色○ページ）

７
その他
入れておく
事項

・UDフォントを使用…障害者差別解消法やユニバーサルデザイ
ン、SDGs の観点からも必須です。
・案内図・地図・広告・写真の切り抜きなどの画像加工やイラス
ト作成などの依頼があった場合は請負者が作成する
…内製化であっても忙しいときに業者に仕事を振れる
・品質・環境等に配慮している、大豆油インキを包含した植物油
インキを使用している、地球温暖化防止に向けた取り組み、カー
ボンニュートラルに取り組んでいる
…SDGs 対策として、明記する

グっと楽になる仕事術！　広報事務業務のコツ2 章 37



全世代に伝わる！

カテゴリー＆ターゲットの
絞り方

0 1

カテゴリーごとに対象を絞る

　どこの自治体も、若い世代が広報紙を読んでくれない悩みがあると思
います。その対策として表紙など目立つ箇所の読者ターゲットを若年層
にすると、高齢者に配慮していないと思うかもしれません。しかし、高
齢者の趣向に沿ったものでは、逆に若年層が読まないままです。この
ジレンマを解消するために、「全ページで全世代をカバー」しましょう。
表紙は若者、裏表紙は子育て世代、巻頭は若年層、歴史探訪・俳句・歌
壇で高齢者のようにカテゴリーごとにターゲットを絞るのです。

高齢者は時間があるので手に取り読む

　私は広報改革をして、若年層に手に取ってもらうために表紙と巻頭
特集に力を入れました。高齢者の閲覧率は下がるどころか、80％から
94％にあがりました（住民意識調査の統計で比較）。
　高齢者は時間のある方が多く、地域にも興味を持ってくださることが
多いので、比較的どんな広報紙でも目を通してくれます。しかし、若年
層は興味がなければ読んでくれません。逆に言うと、若年層が興味を持
つ内容にすれば「若年層＋高齢者層」となり、全体の閲覧数が上がるの
です。全て若者向けにするのではなく高齢者が楽しめるコンテンツも用
意し、１冊を通して全世代をカバーする構成にしましょう。
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広報紙を手に取ってもらうためには、駅のラックを使ったり、発行した
後にSNSで情報発信をするなどの工夫も同時に行ったりして、広報の存
在に気づいてもらう仕掛けもしましょう。

P O I N T

各カテゴリーでターゲットを決めて全世代をカバー

コンテンツ ターゲット層 工夫

表紙 若年層
・ファッション雑誌のようなデザイン
・地域の魅力が分かる風景
・おしゃれなデザイン（ロゴやキャッチコピー）

巻頭特集 若年層～
高齢者

・年間を通して年齢層によってテーマを変える
・文字を少なくしてビジュアルを重視する
・旬な話題を取り上げる
・ターゲット層と同世代の住民を登場させる

歴史・文化財
今昔写真館 中年～高齢者

・ まちの歴史や考古学が好きな住民は意外と多い
ので連載にする→歴史民俗資料館と連携

・まちの今と昔を比較する写真を連載

保健・健康 若年層～
高齢者

・ 乳がん検診や胃がん検診など特定健診のお知ら
せ（生活習慣病）

・医師や保健師のコラムの必要性の可否

お知らせ欄 全世代 ・ 要点を絞り横書きにし「読む→見る」デザインに
・切り抜き画像を活用してビジュアルを良くする

俳句・歌壇 高齢者 ・ 句の数は 10個以下に絞る

子ども情報 子育て世代

・ イベントの様子を写真でレポートして雰囲気を
伝えて参加しやすくする

・ 子育て支援センター・児童館・保健センターの
乳幼児健診・図書館の読み聞かせなど、担当課
がバラバラなものを見開きの表にしてまとめる

フォトニュース 全世代 ・ 首長はなるべく載せない→住民が主役の広報
裏表紙
まちのアイドル
広報クイズ

子育て世代
孫がいる世代

・ 未就学児を応募して掲載する→保護者が喜ぶ＆
孫が載っていると高齢者も喜ぶ

・ 広報クイズで住民参加型の広報紙に

全広報物に使える！　読みやすさの基本ルール4 章 69


